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摘要 
办公自动化系统，是指利用技术的手段提高办公的效率,进而实现办公的自
动化处理。软件解决企业的日常管理规范化、增加企业的可控性、提高企业运转
的效率的基本问题,范围涉及日常行政管理、各种事项的审批、办公资源的管理、
多人多部门的协同办公以及各种信息的沟通与传递。近年来,新技术为系统提供
了更广泛的应用,办公自动化系统的实现手段从简单的客户端服务器形式扩展到
多种通讯手段辅助办公的形式上来,使办公系统的及时性、有效性得到极大的提
高。 
本文研究的主要目的是如何利用现代办公自动化的先进理念并结合某集团
实际，应用集中式与分布式平台架构，设计开发出适合建材行业与企业的协同办
公系统,提高企业的核心竞争能力。本文研究的内容主要包括：一是对某集团的
集中式集团办公需求与分布式集团办公需求两个角度进行分析,概括系统要求,
细化各系统功能,并梳理办公过程中的工作流；二是根据集团的业务需求,结合当
前办公自动化系统发展,进行了集团协同办公系统平台设计, 包括集中式集团办
公系统平台、分布式集团办公系统平台设计，将系统中的每个模块的功能详细设
计；四是总结与展望，协同办公系统建立后的使用效果及有待不断完善的地方。 
某集团协同办公系统融合了当前流行的管理思想,即对工作流、信息流和知
识管理的规范管理和增值利用,为用户提供了一个先进、高效的信息化工作平台。
对管理层而言，降低管理成本,提高管理力度；对员工而言,降低工作时间,提高
工作效率。通过系统的实施,整合了某集团企业资源,加快了信息流通、规范了办
公流程、提高了办事效率,给企业带来了一定的经济效益。 
 
关键词: 协同办公系统；集中式平台；分布式平台 
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Abstract 
Office Automation System (OA) is indicated to use the technical means to improve 
work efficiency and that to implement the automation processing of office. OA settles 
the basic problems of daily management’s standardization of enterprises, enhancing 
enterprises’ control and increasing the efficiency of enterprises’ running. It refers to 
the daily administrative management, the examination and approval of various 
matters, office resources management, multi-person and multi sectional collaborative 
office, and all kinds of information’s communication and transfer. In recent years, 
new technologies have provided more extensive applications for OA. The means to 
implement the OA formally extend from the oversimplified Client/Server to the 
multi-communication of assistant office, and also brings the great enhancement to OA 
for its timeliness and validity. 
The main purpose of this dissertation is how to use the advanced concepts of 
modern OA integrating Some Group’s practical to design and develop the OA for 
building materials industry to raise its core competitive ability by the centralization 
platform and the distributed platform. The main contents of this study are as follows: 
the first, to analyze the demands of Some Group Office, to generalize the system 
requirements, refine the system functions and card office work flow of processing; the 
second, according to the needs of Some Group’s business, integrating the current 
development of OA, processing the general design of a collaborative office system 
architecture,  including the centralization platform and the distributed platform, 
designing systems management and presentation of each module’s function; the third,  
according to the needs of Some Group’s business, designing the operation case of the 
centralization system and the distributed system; the fourth, generalizing the effects 
and experiences after the establishment of OA.  
Some Group Office System integrates with the current fashionable management 
ideas, namely the standardized management and value-added use of work flow, 
information flow and knowledge management and provides users and advanced and 
efficient information technology platform. To the management, it reduces 
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management costs and improves management powers. To the employees, it reduces 
working hours and improves work efficiency. Through the implementation of OA, it 
integrates the resources of Some Group, accelerates the flow of information, 
standardizes office process, reaching the objective of the enterprise and also brings a 
certain economic benefits. 
 
Keywords: Cooperative Office System; Centralization Platform; Distributed Platform 
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第一章 绪论 
1.1 研究背景 
今天的世界正在经历人类历史上快速，广泛而深刻的变化。随着高科技进步，
信息网络与结合信息技术的运用，给传统行业带来了新的动力，衍生了一系列新
兴行业，形成了国内最先进的生产力。其中，企业应用软件体系的重要组成部分
之一就是企业的办公自动化体系。 
通过技术的运用增加办公速度，以达到自动化的处理效果，这就是办公自动
化体系。中国的办公自动化软件系统起源于政府的文件和记录管理，但随着企业
的参与，OA 软件增加了许多企业的特质，除了收发文管理、档案管理，还逐步
加入了 BBS、信息传播和管理、会议管理等。它可以使企业和企业之间、用户
和用户之间进行方便的信息共享，进而互相配合提高效率。在日常管理企业软件
解决方案的时候，它的正规化增强了对企业的控制性、增加了企业运作的基础问
题的速度，从日常管理，对各种事务、办公资源的审批与管理，有关系的部门都
可以互相配合着工作，各类信息的互通和传达。如今，衡量企业实现现代化管理，
企业办公自动化的程度已成为重要指标之一。 
然而，回首企业当前 OA 信息化的现状，发现大部分建立的系统应用是零散
的，他们把注意力都放在了局部或者个别资源的管理上，极少的时候可以配合紧
密互相沟通，这就是信息、应用和资源的独有化问题，无法避免。特别是在大型
企业或集团企业尤为突出。产生这些问题的根源主要在于企业不断发展和规模扩
张，企业的管理控制形态的运作模式[1]在不断发展，管理的变革使这些系统已经
不适应新要求。因此，我们分析认为根据企业管理发展需要，研究、建立一个新
的办公系统，成为一个可持续发展的且符合企业发展战略的办公管理平台。 
本文研究的目的在于设计某集团企业协同办公系统平台，并付诸实施。  
1.2 系统开发背景及必要性 
某集团是专业的研发高分子信息材料和其制品，并集生产和销售为一体的股
份制公司。其是由Ａ新型材料科技有限公司、Ｂ建材有限公司、Ｃ科工贸实业有
限公司、Ｄ管业有限公司、Ｅ工程建设有限公司、Ｆ（佛山）建材有限公司、Ｇ
（香港）实业有限公司等十几个成员企业构成的。目前，Ａ企业集团正依靠科技
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进步和创新，使技术和管理水平达到世界一流水平，力争在未来 5年内实现产品
销售总额达到 20 亿元人民币，把集团打造成世界最主要的管道研发生产销售厂
商之一。 
某集团已经实现整个基础设施网络互通，且协同办公系统已在集团总部实
施。随着集团的发展壮大以及方向和格局的调整，下属企业众多；集团本部与下
属企业间在传递信息的时候，主要运用的是纸质资料和邮件往来的方式。网络信
息资源的优点未能突显，无法用以提高工作效率和管理能力，人力资源相对不足
与现代化办公管理的大量需求，形成了极大的冲突，集中表现在： 
第一点是工作低效：手工处理反复进行，没有简化的文档管理，不易查询和
整理，没有提醒办公软件； 
第二点是混乱的管理流程：上级和下属间的沟通效率低，浪费信息资源，办
理方法单一，公文传达方式单一； 
第三点是绩效考核困难：不易对办公速度和质量考核进行量化[2]； 
第四点是数据无法共享：各业务系统和各类企业内的数据，汇总慢、决策缓
慢，缺乏即时管理，企业之间没有固定的数据标准，无法共享有效信息； 
第五点是管理人员不能对整个过程进行监督：现在管理人员只可以从各个企
业固有的汇报流程来了解情况，无法全面充分的掌握所管企业的业务运作进程，
造成了信息不对称的状况，进而使管理人不知道过程，只了解结果的不利局面。
为此，一个安全、灵活、可以监控、可以追踪的管理体系急切的需要被建立起来，
可以通过这个体系进行企业间互通问题的处理，增加领导的监管力度，降低多次
劳动，提高企业的工作速度。 
六是集团未能形成统一的集团门户，不利于树立集团的统一形象。 
基于以上几点，可以看出，在现行的集团总部与下属企业间办公管理模式中，
消耗了非常多的物力、时间和人力，在统计数据报表和整理相关资料上，已不能
满足现代化管理的需要，急切的需要构建一个具有集团自身特点的共同配合办公
的管理平台，进而打破信息独立性，使各类有效信息可以在需要的企业和部门流
动与共享起来，于此同时，客户给各级管理人员提供各种信息和办公决策的服务。 
因此，利用办公自动化管理信息系统、IT 技术，设计与开发集团协同办公
系统，对于改进各公司和部门的工作速度，使信息资源得到共享，进而使工作流
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程完善起来，使管理更加规范，加快某集团的信息化工作进程，提高经济利益上
都能起到很好的作用，主要表现在提升工作速度，节省工作费用，完善工作过程，
共享信息资源，促使集团管理愈加科学，整合 OA 与原有业务系统，达成某集团
工作信息一体化；形成集团的统一形象。 
1.3 国内外研究现状 
国外的现状： 国外对办公自动化研究一直处于领先地位，20 世纪 50 年代
初，OA 率先兴起于日本和美国，刚开始只有简单的电子数据处理记录功能，六
十年代，信息系统取代了它，一直到了七十年代 OA 才发展成熟，成为集合了多
种新型技术的综合学科。到了八十年代，外国 OA 技术迅猛发展，很多非常有名
的计算机生产企业都进入这个市场。OA 作为改革办公管理的方式，不但生产规
模不断扩大，而在很多方面都促使了计算机和信息产业的迅速进步。而到了二十
世纪九十年代，OA 迅速发展与世界其他发达国家，外国很多大型企业都放入了
很多的人力和物力，并深入的研究了数字、语音、人机工程和文字图像方面，而
先进的办公设备，如文字处理机等都被研发出来。近些年来，在多媒体技术与网
络不断发展下，基于三层 Browser/Server(B/S)结构的 OA 系统软件成为这一领域
主要产品。OA系统和企业资源计划-ERP以及客户关系管理-CRM等管理工具的融
合，成为国外 OA 产品的主要发展方向。其中以 IBM 为代表的国际大公司在基于
标准化方面的开发和应用尤其突出，推出了一系列优势领域的解决方案。在技术
上，Domino/Lotus、.NET、J2EE 等已经成为 OA 产品的主要应用平台，比如，
谷歌研发的线上处理文档软件与电子表格，将网上办公很好的衔接到了一起；办
公自动化使用者能够在运用软件的时候直接在网络上搜素到和其工作有关的信
息资源，使用者可以在办公软件中直接书写自己的博客，然后发到网上去，真正
做到网上办公，将 OA推入一个全新的水平。 
我国目前情况：在国内，自二十世纪八十年代到现在，国内 OA 系统的发展
经历了文件型、流程型、知识型、智能型四个时期，实现了两次革命性的跨越。
八十年代中期开始流行的第一代 OA 系统主要是办公零部件和私人电脑，将数据
统计及文档写作电子化，将原始纸质方式向电子数据方式的转变。第二时期是，
以共同配合工作和网络技术作为 OA 的主要特点。自九十年代中期以来，工作流
群件技术被推出来，同时网络沟通技术得到了长期的发展，实现了工作流程自动
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化从原来的手工方向转换成工作流自动化的方式的质的改变。二十一世纪到来
后，预示着知识经济时代的到来，经济和社会的不断发展，知识已经变成了很重
要的资源，公司建设信息化的主要途径就是充分的掌握及运用知识资源。OA 系
统在这种将知识作为第一前提的情况下，受到了严重的威胁。进而，OA 系统就
必须要进行变革，进而从第二时期以工作流为中心转换成以知识为中心的第三时
期的 OA 系统，给工作人员在处理文件的每一步上提供相应的知识，进而促使工
作人员从被动的身份向主动身份改变着。在提高员工创造力的时候，也提升了公
司和机构之间的综合创新和应对能力。现在，我国主要是在探索怎样运用第二时
期的以工作流自动化为主的 OA 系统上面，并且大多数采用的开发平台都是
LotusDomino/Notes 平台。到现在为止，组成了三大技术主流：第一个是微软
的.net 和 RDB-关系型数据库技术，常见的有领航 OA 和银华 ExOA 等系统，它
有强大的功能，容易使用的办公软件，被运用在桌面上；第二个是 IBM Lotus 
Domino 技术，常见的有合强、金蝶和用友等公司的办公产品，他们的优点主要
表现在电子邮件、共同配合和非结构文档的处理以及安全机制上。变成了办公自
动化最关键的应用标准和开发平台。第三点是 SUN 的 JAVA 和 RDB 技术，常见
的是我国中小办公自动化软件的公司，如通达科技。凭借它自身的开放性和跟平
台没关的特性指引着技术的发展方向。OA 在企业信息化不断发展的背景下，在
固化、改进、运用、技术创新、提高、积累知识的组织流程中，不断的进行创新
和改变，最后，OA 系统注定会改变彻底，未来有前途的发展方向就是“智能型
自动化办公”，它会更注重企业的决策效率，给予决策支持、挖掘知识、商业智
能等更加全面的服务。现在，使用者对以后 OA 的主要需要是知识的管理、互相
配合、整合系统、灵敏的工作整合和更加个性化的信息访问。如今经济增长与公
司成长、社会发展的主要资源就是知识，而各个企业机构和政府将知识运用最大
化已经是建设的关键核心。单纯实现文档管理和公文流转的办公自动化系统已经
不能满足用户的要求。前所未有对知识的重视让以工作流为核心的 OA 系统面临
很大的威胁，OA 系统将重心从处理文档转变成分析数据，第三时期的办公自动
化系统的核心是知识管理，逐步取代了以工作流为核心的第二时期的 OA 系统，
成为了当今 OA 的发展方向。因此，未来的 OA 将融合知识化、人性化、无线化、
智能化、协同化、通用化、门户化、网络化等优点，强调容易使用性、开放性，
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稳定性和人与人之间容易沟通等性能，并重视整合各种信息资源，强调建设可以
拓展的管理支撑平台于一体的两地、移动和家庭办公方式将变成 OA 系统发展的
主要方向。伴随着移动办公的不断发展，中国的云计算也正在如火如荼向前迈进。
在阿里云喊出的去“IOE”化之后，国内的云计算大有要取代“国际商业机器公
司的小型机、关系数据管理系统、易安信存储设备”趋势。云计算的机会除了在
打破 PC 端固有的格局之外， 另一方面，云计算又与移动办公有着密切的关联，
这个领域对于云计算也将会是一个引爆点。 
那么对于大多数的企业来说，就要求他们必须要具备处理海量大数据的能
力。不过很多企业都受限于自身硬件能力上的不足，根本没有足够的实力还应对
和处理这些数据。那么，云计算的用武之地就来了。通过云计算不仅可以帮助这
些企业更好的处理应对这些数据，最重要的是能够借助这些大数据，为企业的战
略发展决策等起到一个很好的预测、指导作用。 
此外，今天所谓的移动化，并不仅仅局限于智能手机端，还包括平板、智能
可穿戴等更多的物联网设备领域。目前流行的智能手表、手环和眼镜等可以穿戴
的设备正在逐渐成为一种新的趋势，未来他们必然将会产生更多的信息数据量，
云计算的重要性也将变得越发重要。 
1.4 本文主要内容 
本文探讨如何应用集中式与分布式平台架构，结合某集团实际，采用信息技
术先进理念，设计研发出可以很好的运用在建材产业和企业共同配合的 OA 系
统，进而提升集团公司的竞争力度。 
作为一个集成的办公环境，某集团协同办公系统主要任务是构建 7大子系统。
1.通信平台：构建整个集团内部的电子邮件体系，同时和网络邮件互相配合，促
使企业内部和外部之间通信和信息交换的快速进行；手机短信息系统紧密地与协
同办公系统集成，实现实时通知和准确沟通。2.工作流平台：企业员工利用日常
办公的平台和工具，实现内外部进行收发公文、进行批复、传递报表和工作报告
以及会议通知之类一系列没有纸质的文件的协同办公。以提供设置与控制工作流
的功能，进而达到即安全并有效的流转公文与工作进程；构建方便、稳定和安全
的共同配合的工作平台；给各公司的内部各个部门提供监管工具和办公流程管
理。3.配合平台：给工作人员提供随时的交流设备，使他们能够实现动态交流，
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提升团队协同作战的能力，使他们的创造力达到最大化。4.发布信息平台：设立
一个特定的地方，使信息可以很好的进行发布与交流 [3]，可以在人员间很好的将
公司的最新情况，相关制度，信息技术，通知公告和新闻简讯等传播下去，让员
工随时了解公司的各项动态。5.个人办公平台：依据个人平时的工作需要，开展
个人事务处理，实现个人知识文档收藏、知识订阅与共享。6.知识管理平台：能
够在集团获取知识、学习知识、共享知识、创新知识和运用知识上给予帮助，实
现周期化的生命管理[4]，提高员工共同配合的工作能力，增进企业管理的协调化、
信息知识化，实现沉淀知识、共享知识、学习知识、应用知识、创新知识；实现
个人知识门户、部门知识门户、企业知识门户[5]；实现知识检索、知识评价、知
识统计功能。7.OA 系统具有很好的整合信息的能力，并运用在现在具有的业务
系统数据的整合上，让公司领导和其相关员工之间能够很好的获得信息处理的能
力，统一管理工作任务，作为企业在信息进行统一展示、检索和格式交换上的一
大关键基础。 
1.5论文的组织结构 
第一章 绪论。主要描述了办公自动化的发展现状，结合某集团的实际情况
与当前 OA 系统的运行现状，分析了提升某集团协同办公系统的必要性以及系统
建设的目的。 
第二章 系统关键技术组件。介绍了设计开发集团协同办公系统所用到的技
术。 
第三章 需求分析。层层剖析某集团协同办公系统的需求。首先进行了集团
协同办公系统的概述，其次分别从集中式集团办公需求与分布式集团办公需求两
个角度进行细化分析。 
第四章 系统设计。首先拟定协同办公系统的设计原则，接着论述了集团协
同办公系统平台设计，包括集中式集团办公系统平台计、分布式集团办公系统平
台设计，侧重于两大平台的总体设计与功能架构的论述。 
第五章 系统项目实施方案。在明确集团系统项目实施原则后，制定实施方
法，编定项目组织与计划，建立质量管理与控制、风险管理与控制。 
第六章 总结与展望。概括地陈述了协同办公系统构建实施后的效果，并从
技术角度提出今后完善系统的设想。
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